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Aby uzyska¢ dodatkowe informacje, ktére nie sq zawarte w niniejszej instrukcji
lub informacje na temat innych rozwigzan oferowanych przez firme COM-PAN,

prosze kontaktowac¢ sie z biurem pod numerem (22) 425 11 00 lub pod
adresem: info@docusafe.pl
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Niniejsza  instrukcja jest wprowadzeniem do pracy z systemem
Docusafe®Dokument zwigzanym z dokumentami, ktérych procesy sq
niezmienne (Scisle okreslone w systemie). Z instrukcja powinien zapoznaé sie
kazdy nowy uzytkownik systemu Docusafe®Dokument, gdyz zawiera on

niezbedne do pracy informacje.

Niniejsza instrukcja zakfada umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem i

znajomos¢ zasad korzystania z przegladarki www.
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1 Rejestracja wniosku dyspozycji fakturowania

W celu zarejestrowania wniosku dyspozycji fakturowania uzytkownik musi

wykonac nastepujace kroki:

1. Przejs$¢ do zaktadki Kancelaria > Pismo wewnetrzne

2. Z pola Rodzaj dokumentu wybra¢ wartos¢ Wniosek dyspozycji

fakturowania

Przyjmij pismo
Plisrro wewnetrzne
PFisrro wy chodzace
Kalendarz

Dziennili

Lista zadan

Wy szukivar ka spraw
Sy awyZamkniste
Srukaj dokurnentriw
Listy zadan L.
Teczki

Poczekalria rrailli
Eigzacy ckier

Zrrieri hasto
Lstawienia
WylnoL

Dokumenty Kancelaria archiwum Kontakty Pomoc

Plk: Dotacz kaleiny || Przegladsj.. | Miewsybrano pliku.

Rz & dokurrertu: [\Nniosek dyspozyc]i fakturows v
Autor dokurrentu: Status procesu:
Diata dokurrerty: rn5_11.2m4 | Cata sprredazy |f
Froduld: s [ wybierz )
Opis { Brakujacy dostaw ca:
Dostawca: b3
Mazwi a kontrahenta
MNP ( Q)
Migjsc ow oSt { Q}
Kod pocz tovey { QW
Ulica { OJ
\ - '/
Spizedaw ana lodt w jsdnostce rmiary ( | Jednostia miary [ wybiarz-- v-‘
Cena netto: 4 ( | Stawka VAT % [ wyhierz - =)
L J € J
K ota VAT, ( | cena brutto; v ( )
Wiartost sprzedazy nettore [ | wiartoge sprzedady brutto: s [ ]

Rysunek 1. Rejestracja zapytania ofertowego

W dokumencie wystepujg dwa rodzaje pdl: obowigzkowe, oznaczone

oraz nieobowigzkowe. Wskazane jest jednak wypetnianie wszystkich pol.

3. Uzupetniamy nastepujace pola:

Data sprzedazy
Produkt
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e Sprzedawana ilo$¢ w jednostce miary
e Jednostka miary

¢ Cena netto

e Stawka VAT

o Kwota VAT

e Cena Brutto

e Wartosc¢ sprzedazy netto

e Wartosc¢ sprzedazy brutto

Do rejestrowanego pisma mozemy dofgczy¢ zatgcznik poprzez wybranie
przycisku Przegladaj. W celu dodania kolejnego zatgcznika nalezy klikng¢ w

przycisk Dotacz kolejny.

Plik: Dotacz kolejny | Przegladaj-

Po wypefieniu wszystkich pél klikamy w przycisk Zapisz.
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2 Zatwierdzenie wniosku przez kierownika

jednostki

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy wniosek dyspozycji fakturowania.

Rysunek 2. Zatwierdzenie wniosku przez kierownika jednostki

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:

Przekaz wniosek do kwestury - wniosek zostaje przekazany do
dalszego procesowania

Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) - wniosek
zostanie cofniety do wybranego pracownika biorgcego udziat w
procesie. System wymusi dodanie uwagi

Odrzuc¢ wniosek - odrzucenie wniosku. System wymusi dodanie
uwagi

Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane

Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajg

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w

przycisk Przekaz wniosek do kwestury. Wniosek zostaje przekazany do

dalszego procesowania.
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3 Zatwierdzenie wniosku przez kwesture

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy wniosek dyspozycji fakturowania.

Rysunek 3. Zatwierdzenie wniosku przez kwesture

Operacje jakie moze wykonac osoba opracowujgca dokument:

Akceptuj wniosek - wniosek zostaje zaakceptowany. Uzytkownik
whnioskujacy zostanie powiadomiony o zaakceptowaniu wniosku
Przekaz do poprawy (Do wybranego pracownika) - wniosek
zostanie cofniety do wybranego pracownika biorgcego udziat w
procesie. System wymusi dodanie uwagi

Odrzuc¢ wniosek - odrzucenie wniosku

Zapisz - zmiany na dokumencie zostajg zapisane

Zapisz i przejdz na liste zadan - zmiany na dokumencie zostajgq

zapisane a uzytkownik zostanie przeniesiony na swojg liste zadan
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Uzytkownik moze wygenerowac wniosek do wydrukowania poprzez
klikniecie w odnosnik Kliknij, aby wygenerowac¢ drukowalna wersje

whiosku.

Po pozytywnym zweryfikowaniu zawartosci wniosku uzytkownik klika w
przycisk Akceptuj wniosek. Wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania.
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4 Potwierdzenie przeczytania przez
whnioskujacego

Wybieramy zaktadke Kancelaria > Pisma wewnetrzne a nastepnie klikamy w

wybrany z listy wniosek dyspozycji fakturowania.

Dokumenty Kancelaria Archiwum Kontakty Pomoc

Przyjmij pismo

metrzne

Archivizacja Historia pisma Historia dekretagi

Pisro wy chodzare

Kalendarz

Dzienniki ICr 71578

Lista zadar

WyszUkivarka spraw

§ Rodz a dokumentu [WﬂlDSEk dyspozyoji fakturowa v

SprawyZamkniets

Szukaj dokurmentdwe

Listy zadari ... Autor dokurrentu: Status procesu:

Teczki

Poczekalria maili Data dokument.: [05-11-2014 | Data sprzedaty e |03-11-2014

Bigzary ceisr ) )
Produkt: s A11-03 MoSniki darry ch,ake... x 0\

Opis f Brakujgey dostawca

test ‘

Dostawca: HH x

Mazwa kontrahenta

NP ( Q]

Misjse o 056 l QW

Kod pocztowy: ( QW

Ulica ( Ql

Sprzedavw ana lnst w jednoste e riary: & ‘1'00 | Jednostka rmiary: i [sauka v.‘

Cena netto: % ’1[||]'[|[| | Stawka VAT ¥ | Podstaw owa 23% x o]
e e

Ko ota VAT s (23.00 | Cena brutta: # (123.00

Wartost sprzedazy netto [ 100,00 | vrartosé sprzedary brotio (1 23.00
( Patwierdzam przeczytanie

Pokaz/Ukryj uwagi
Trest uwagi

Wpisz tresdd uwagi

Zrrign hasto c
Diodaj uw age

Ustawienia

Vloou I Zapisz ] Zapise i pree e na liste zadan |

Rysunek 4. Potwierdzenie przeczytania

Uzytkownik potwierdza zapoznanie sie z dokumentem poprzez klikniecie w

przycisk Potwierdzam przeczytanie.
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